Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego powiatu grudzigdzkiego

Ogtoszenie 0 naborze nr 55585 z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych, kadrowych, i sprawozdawczosci
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudziadzkiego

Grudziadz ul. Malomlynska 1, 86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe, reprezentacja urzedu, obstuga klientow
zewnetrznych, stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z oprogramowaniem (obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe), materiaty biurowe, o§wietlenie sztuczne i naturalne, podjazd do budynku dla oséb
niepelnosprawnych, bariery architektoniczne: brak windy, toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych na parterze (stanowisko pracy na I pietrze)

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw kadrowych Inspektoratu, w tym m.in. prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu
pracy, wystawianie delegacji stuzbowych, obliczanie: stazy pracy, stanéw zatrudnienia, urlopéw
pracowniczych)

sporzadzanie wszelkich sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych m.in. do GUS i
WINB, dotyczacych spraw kadrowych oraz dziatalnosci Inspektoratu w sprawach uregulowanych w ustawie
Prawo budowlane

obstuga sekretariatu

przyjmowanie i obstuga interesantow

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Inspektoratu, wstepne sprawdzanie jej kompletnosci (w tym
zawiadomien o rozpoczeciu i zakonczeniu budowy)

dorazny udziat w kontrolach budéw i obiektéw budowlanych

gospodarka paliwami ptynnymi

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 1 rok w administracji publicznej

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos¢ programu Asystent i Resak - BUD

znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo budowlane i Kodeksu postepowania administracyjnego



¢ znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawo, administracja, ekonomia
¢ umiejetno$¢ argumentowania

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa

¢ komunikatywnos¢

¢ odpornos¢ na stres

¢ prawo jazdy kategorii B

¢ umiejetnos¢ obstugi platformy e-PUAP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia prawa jazdy kat. B lub oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Powiatu Grudziadzkiego, ul. Matomtynska 1, 86-300
Grudziadz, pokoj 114

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Powiatu
Grudziadzkiego, tel. 56 45 14 410

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Dawid Banasiak, tel. 601 489 300

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w PINB.



Nie beda udostepniane innym odbiorcom.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
Powiatu Grudziadzkiego w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko referenta". O waznosci
aplikacji decyduje data wplywu do sekretariatu Inspektoratu - pokéj 114. Aplikacje, ktore wplyna do
Inspektoratu po wyzej okreslonym terminie oraz dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu selekcji zostana powiadomieni telefonicznie o jego
terminie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw oraz BIP PINB www.pinbgrudziadz.rbip.mojregion.info, a takze na tablicy informacyjnej w
tutejszym urzedzie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 56 642 67 81.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



